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elemento de juicio en la aplicacion de la Ley Federal de americanos con

impecdimentos {Ley Plblica 101-336 de 1892, American with Dissabilities

Act) sobre la cual se provee informacion en Seccitn V de este Manual.
IE1. Codificaciin de las Especlficaciones de Clases

Cada especificacidon de clase tlene un codigo numérico para su
identificacion, el cual aparece en ta parle superior derecha de la misma. El
codigo se compone de seis (6) digitos: los tres (3) primeros identifican el
seyvicio, rama o e campo ocupacional de los trabajos asignados a la clase.
Estos se enumeraron comenzands con e nGmero 810 siguiendo con ef 020, 030
y asi sucesivamente hasiz numerar fodos los campos ocupacionales
identificados para ASDA. Lz codificacion sigue numerando las clases de
puestos denlro de cada campo ocupacional comenzando con el niimero 010,
siguiendo con el namero 015, 020, 025 hasta cubrir todas las clases de puestos
asignados al campo ocupacional cofrespondients.  Se hace excepcitn cuando
se irala de series de clases de pusstos cuya numeracion no es consecuilva.

Ejemplos:

Conserje - 01010
Campo ccupacional:

Trabajos de mantenimienta, conservacion,
reparacion, servicios generales y trabajos agricolas G10

Numero de la clase 10
Campo ocupacional:

Frabajos de mantenimiento, conservacion
reparacion, servicios generales y trabajos agricolas 010

Numero de class 15
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Si son clases de puestos gue consiituyen una serie de clases, la

codificacion numérica que corresponde a ia clase es consecutiva.

Ejempios:
Técnico{a) de Recursos Humanos | 056035
Técnico{a) de Recursos Humanes |l 05036

Esta se conoce como numeracion cerada, gue por tratarse de clases gus
~ pertenecen a una misma sere no puede intercalarse otra clase entre ellas.
Cuando las clases no consiituyen una serie ia codificacién numérica es

ahieria, esto es, no conseculiva.

Ejemplos:
Mensajero(a) 01015
Mensajero(a) conductor(a} 01020

Este sistema de numeracion permite afadir o intercalar clases gue surfan
en el futuro. Cuando se eliminan clases no debe utilizarse su codificacion para
clases de nueva creacion porgue puede prestarse para confusion respecto a la
clase que se idenlifica. Esta numeracion parmite también ahadir nmeres en
secuencia de puestos que estan ocupados en una misma clase. Por gjempto, si
ASDA io desea, puede identificar cudntos puestos de mensajeros estan
ocupados, asignando nimeros en secuencia. Esta opcion la dejamos a

discrecién de ASDA para un futuro.



12

v, Glosario

Para la confeccion de las especificaciones de clases de puestos se

ufifizaron algunos términos y frases para describir los conceptos de cada clase

de puesto. Para propésitos de ia clasificacion de puestos, dichas frases tienen

el siguiente significado operacional.

1.

Alguna complejidad y responsabilidad — se aplica a tareas

usualmente repefitivas, aunque de alguna variedad, y en donde e
empleado s¢ desempefa de acuerdo a mélodos de tabajos
definidos o instrucciones especificas. El empleado toma
decisiones de menor grado en ocasionss, perc consuita al
supervisor ante situaciones complejas que surjan.

Complejidad y_responsabilidad moderada — se aplica a las

fareas que reguieren un gradc moderado de concentracion,
esfuerzo vy criteric propic debide a los faclores que deben
considerarse en e} dasempefio del ttabajo. Con .frecuencia el
empleado toma decisiones, pero refiere o consulta al supervisor
ante situaciones nuevas o imprevistas.

Complejidad y responsahilidad — se aplica a los puesios en los

cuales se reafizan una variadad de tareas de complejidad vy
dificuitad normal (promedio) gue son susceptibles a desempefiarse
mediante diferentes métodos, lo que demanda del empleado una
mayor concentracion, esfuerze y criterio propio. El empleado toma

con frecuencia decisiones dentro {as normas establecidas.
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Bastante complejidad y responsabilidad — se refiere & los

puestos en los cuales se necesita que los ocupantes ejerzan todas
sus desirezas, conhocimientos y concentracion para la ejecucion

efectiva de las fareas. Gengralmente es aplicable a campos

altamenie especializados,

Considerable complejidad v responsahbilidad — se aplica a los

puestos en donde el empleado se enfrenta a una variedad de
tareas de mayor dificuitad y complejidad, que son susceptibles a
desempefiarse mediante diferentes métodos, lo gue demanda una
mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio.  El empleado
constantemente ioma decisiones.

Gran complejidad y responsabilidad — se ie aplica a los puesios

que requieren el ejercicio de destrezas gerenciales, administrativas
o cientificas en grade extracrdinario que conlieva tomar decisiones
frecuentes; negociacibn con  gjecutives de aito nivel, ia
pianificacion, organizacion, desarrolio y coordinacidn de proyectos
de gran escala gue requieren concentracién y habilidad analitica en
grado extracrdinario.

Algiin conecimiento — indica la familiatidad del empleadeo con los

métodes de trabajo, con la terminolegia basica y algunas fuentes
de informacion en el campo o area del puesto para ejecutar sus

funciones.
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Conocimiento — indica un grado de conocimiento normal o

razonable en el campo ¢ ambito de {rabajo del puesto gle
gencralmente se obfiene mediante el estudio academice,
adiestramiento o experiencias de trabajo previas.

Conocimiento considerable — indica un grado de conecimiento

m&s alid de lo normal o razonable en ef campo o émbite de trabajo

del puesto gtie le permite al empleado ejecutar fas funcicnes a
cahalidad luego de haber sido instruido y haber recibido directrices
generales sobre e proposito de la labor a realizar y los métodos y

normas aplicables.

Direccién general — el empleado tiena libertad de sjercer criteric

nropio, de planificar y de Bevar a cabo las decisiones necesarias
para poder ejecutar la farea.

Supervigsion directa — es ia supervision rigurosa y detailada que

se gjerce sobre fos empieados para impartir 6rdenes durante ia
ejecucion de las tareas ¢ a la terminacidn de las mismas. Las
instrucciones son delalladas y se fiene discrecion limitada para

pasar jticio o hacer determinaciones.

Supervision general — es el tipo de supervision que se ejerce

sobre los empleados cuande se lg imparten instrucciones de
caracter general. El empleado tiene potestad para ejercer iniciativa

y criterio propio en la foma de decisiones y en la realizacién de las
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
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tareas. Se evalla el trabajo realizado a fravés de informes y/o

relniones,

Trabajo rutinario — trabaio que se aprende con la practica y, una

vez aprendido, no hay que enfrentarse a situacionss nuevas,

Trabaio repetitivo — {rabajo en el cual siempre se sjecutan las
mismas tareas.

Trabajo de poca dificultad — trabajo que se ejecuta de acuerdo a

jos procadimientos establecidos.

Trabajo complejo — irabajo gue se compone de elementos

diversos. Requiere iz aplicacién de conocimientos adiuiridos
mediante estudios o la experiencia y el uso de criferio propio en el
analisis vy seleccion de las acciones a tornar. Se foman decisiones
consideradas de importancia para la Agencia.

Trabaio profesional — trabajo que requiere poseer un grado

académico a nivel de bachilleraio o superior para la ejecucion de
ias tareas.

Trabajo subprofesional — s& aplica a los puestos gue reguisren

una preparacién académica menor al grado de bachillerato.

Trabaio_no diestro — se aplica a los puesios cuyas fareas no

reguieren desirezas especiales y que se caracterizan por el uso del
esfuerzo fisico en mayor 6 en menor grado. Ejemplos; Consetje,

Trabajador.
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Trabajo semi_diestro — se aplica a los puesitos cuyas tareas

requieren aptitudes manuales especiales, pero no se requiere la
apropacion de curscs vocacionales o técnicos especificos.
Ejemplo: Carpintero, Trabajador de Conservacion.

Trabajo diestro — se aplica a los puesios cuyas tareas requieren

aptitudes manuales especiales, las cuales se obtienen
generalmente en curscs vocacionales o técnicos especificos y
requieren licencia o certificados.

Eiemplo: Electricista.

Trabajo técnico_— se refiere a los puestes cuyoe {rabajo reguicre

determinada preparacion académica basica ademas de una
capacitacion especifica, tebrica y practica que se aplica a una
aclividad en especial. Ejemplos: Mecanico eguipoe pesado.

Trabajo administrativo — se aplica a aquelios puesios en los

cuales se es responsable por la supervieidn, coordinacidn, toma de
decisiones en aspecios operacionales o en la ejecucion de {areas
de apoyo en una unidad de trabajo. Generalmente se requisre una
preparacion minima de escueia superior y conocimientos
adguiridos mediante experiencia.

Trabaio especializado —- s¢ aplica a los puestes cuyo trabajo se

desarrolla dentro de una actividad en especial gue normalmente
requiere del empleado una capacifacidn tedrica, gue se adquigre

mediante una preparacidon académica determinada o de una
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capacitacion que se adquiere mediante la practica luege de un
gran ndmero de afios desempefidndose dentro de una misma
materia en forma progresiva.

Trabajo de Administracién de Sistemas de Oficina — se aplica a

tareas oficinescas que pueden conilevar la coordinacion y atencion
de aspectos administrativos que se generah en la oficina.
Requieren normaimente graduacion de escueia superor vy
aprobacidn de un ﬁurso secretarial que incliya taquigrafia o
esoritura rapida y procesamiento de palabras, o sistemas
compuiadorizados, segin aplique.

Trabajo de oficina_-—- se aplica a los puestos en los cuales se

realiza trabajo oficinesco como patte de los procesos prescritos
gue se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales.
Normalmente requieren graduacién de esctiela superior,

Algin juicio y criterio propio — s& aplica a los puesios cUYOS

empieados tienen algin grade de libertad en la seleccion de los
mé&todos y practicas a utifizar para realizar su trabajo. Esta liberiad
estd limitada a los paramelics que eslablecen las layes,
reglamentos vy normas que regutan el campo de trabajo en la
agencia. Son evaluades periédicamente para verificar progreso y

conformidad con {as normas aplicables e instrucciones impartidas.

Grado moderado de fuicio y criterio propio — se aplica a los

puestos cuyos empleados tienen un grado moderado de libertad en
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ia seleccion de ios métodos y practicas a utilizar para realizar su
trabajo, de acuerdo a los parametros que establecen tas leyes,
reglamentos y normas que reguian el campo de trabajo en ia
agencia. Son evaluados a lravés de informes escritos que
someten para verificar de conformidad con las normas aplicables.

Juicio y criteric propic —~ se aplica a Jos puesios cuyos

empleados tienen libertad para planificar y coordinar todas ias
fases de su frabajo. Elos pueden desarrollar y utilizar sus propios
métodos de trabajo, pero gue no estén en conflicto con las normas
basicas de la agencia. Son evaluados mediante informes y a
fravés de los resultados obienidos en su trabajo.

Alto grado de juicio y criferio propio — se aplica a los puestos

cuyos empleados tienen un alio grado de libertad para desarroliar y
utilizar sus propios métodos o procedimientos de trabaje.  Son
evaluados a fravés de los resultados obfenidos en su trabajo.

Riesgo moderado -- se refiere a exposicién a riesgo fisico o

accidentes serios tales como heridas, contusiones y otros fipos de
lesiones gue requieren conocer y sequir precauciones detaliadas
de sequridad. Esta exposicidn es hasta un 25% de las horas de
trabajo.

Alto riesgo — ambiente de irabajo que envielve exposicion
constante a riesgos o accidenies faiaies o condiciones peligrosas

que reguieren conocer y cumplir fas normas de seguridad de ia
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ccupacién. La exposicion contihua conlleva méas del 50% de las

horas de trabajo.

Condicionas de trabajo - Se refiere a los rigsges a gue se

enfrenta el empleado al realizar las funciones del pueste que
ocupa, asi como e grade de exposicion en i€nmincs fisicos,

mentales y esfuerzo visual.
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V. Informacién Complementaria a la Clasificacién de los Puestos para
cumplir con las Disposiciones de la Ley de Americanos con
Impedimentos (Ley ADA}.

El 26 de julic de 1992 entrd en vigor la American with Disabilities Act (Ley

ADA). Esia Ley aplica a todos aquellos patronos con 15 empleades o mas,

Dicha Ley prohibe el discrimen contra personas con impedimentos calificados

para el empleo, La misma esta fiscalizada por la Comision de igualdad de

Oportunidades de Empiec.

La Ley define persona calificada con impedimento aquellas con una
condicion fisica o mental que limite sustancialmente alguna de las funciones
basicas vitales pero que pueden ejecutar las tareas esenciales de un puesto si
se le provee acomodo razonable. Los patronos vienen obligades a hacer
acomodos razonables que permitan  a estas personas competir para los
puestos, asi como también ejecutar ias tareas esenciales de los mismos. La Ley
establece que & patrono hara acoimodos si éstos no representar’; una carga

!
onerosa o excesiva, donds se considera el volumen {ﬂtai de negocios del
patrono para determinar qué es carga onerosa o excesiva.

Al aplicar los acomodoes razenables se fienen que considerar las {areas de
jos puestos, tanto en el proceso de seleccion y reclutamiento, como en el
procesc del tralo a empleados que estan ocupande un puesto y solicitan o
levantan la defensa de una limitacién fisica o mental gue les impide realizar los
trabajos de un puesto y por tal razén solicitan un acomodo razonable. Al
establecer los acomodos razonables se debe considerar varios aspectos que se

detalian a continuacion.
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Funcicnes esenciales — se refiere a aquellas funciones del puesto gue scn

fundamentales y justifican la existencia del mismo. En éstos no se incluyen las

funciones marginales que pueden estar presentes en el puesto y no son
determinantes para la clasificacion del mismo. Se tiene que determinar lo que

constituye una funcién esencial a base de los siguientes criterios {se consideran,

pero no se fimitan)

1. Si la razdn para gue exista ef puesto es gue se realice esa funcion.
2. Qiie exista un nGiimero limitado de empleados que realizan esa funcion.
3. Que la funcisn sea altaments especializada y requiera del candidaio

dominio o una hahbilidad considerable para realizar la misma.

Los etfementos o factores a considerar para determinar si una fungidn es o
no esencial, o cuat debe figurar en &l expediente del puesto son los siguienies:
1. Determinacién de la Auteridad Nominadora sobre fas funciones que son

esenciales de! puesto.

2. La descripoian del puesto actualizada y preparada antes de anunciar la

vacante o de entravistar a los candidaios.

3. La cantidad de tiempo dedicado para realizar esa funcion.
4, i as consecuencias o el impacto de no realizar esa funcion.
5. 4Gual ha sido la experiencia v la situacion real de los puestos?

8. ¢, Cuat ha sido la experiencia y situacién real en otres puestas simifares?



Algunos Ejemplos

Tiulo Puesto

Funciones Esenciales

' Consetje

Auxifiar en Sistemas da
Cficina

-Barre, pasa mapo, seca y
encera pisos.

-Lava v limpia ventas,
servicios sanitarios,
lavamanos, puerias v
paredes.

Supie fos servicios sanitarios
de papel, toallas, jabdn vy
otros articulos.

-Pasa a maguina
comunicacionas,
memorandos, informeas y
ofros documentos variadas,
entre éstos; carias,
comprobantes, resolucionss.
-Archiva carfas,
memorandos, informes y
ofros documentos e
naturaleza variada.
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Funcionas Marginales
-Hace reguisiciones de
matoriales de limpieza,
-Abre y cierra puertas y
portones.

-Repone hombillas

fundidas.

-Recibe y hace Hamadas

telafdnicas relacionadas
con asuntos de su unidad
de trabajo.

-Readacia comunicacionas
sancillas relacicnadas con
asuntos de su unidad de
irabajo.

Tambien se debe considerar la siguisnte informacion complementaria que

sera verificada por el superviser inmediato cuando se vayan a realizar acomodos

razonables come parte del proceso para cumplir con la Ley ADA.

Condiciones de trabajo — se refiere a los riesgos a que se enfrenta el

empleado al realizar las funciones del puesto gue ocupa, asi como el grado de

exposicion distinto al ambiente normal de oficina. Algunas de estas situaciones

podran ser: ruidos, polve, quimicos, estar de pie por tiempo protongado, caidas,

tso de escaleras e inclinarse demasiado por tiempo prolengado. También se

deben considerar {os riesgos en e ambisnte da trabajo como por ejempla;
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-ambiente de trabajo normal — no envuelve rjesgos fisicos ni condiciones
peligrosas, Ejemplos. trabajos secretariales. irabajos de recepcionistas,
oficinistas v frabajos de contabilidad entre otros.

-ambiente de trabajo que envusive riasgos fisicos menores gue requieren
seguir precauciones basicas de seguridad. Ejemplos: rabajos de limpieza y
irabajos de mensajeria, entre otfros.

-ambiente de trabajo en envuelve exposicion a riesgos serios iales como
heridas, contusiones y otros tipos de leslones que reguisren conocer y seguir
precauciones detalladas de seguridad. Ejemplos: trabajos de construccion y
operacion de aguipos, entre oires.

-ambiente de Irabajo que envueslve exposicidn constante a riesgos o©
accldentes fatales {ales comoe caldas de grandes alluras (techos de
estruciuras fisicas, escaleras de extension) o materiales y f6xicos peligrosos,
operacion de equipo pesado, eleclicidad, entre ofros.

También es necesario saber el grado o nivel ce riesgo a que se expone un

trabajador en el ambiente de frabajo. Se consideran ios siguientas:

1. Exposicion normal de oficina

2, Exposicion menor (hasta un 10% de las horas de trabajo)

3. Exposioion moderada {hasta un 25% de las horas de frabajo)
4 Exposiciéit mayor (hasta 50% de las horas de trabajo)

5. Exposicion continua {mas de un 50% de ias horas de trabajo}
El esfuerzo fisico corresponde al esfuerzo fisico necesario para realizar los
deberes y responsabifidades del pussio. Se considera el esfuerzo invertido an el

manejo de equipo, materiales, herramientas, suminislros y airos,
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-esfuerzo fisico liviano — as el que requiere el mansjo de objetos de peso
liviano hasta 5 libras, estar d= pie o caminando alguna parte def tiempo.
-esfuerzo fisico moderado - requiere el manejo d= objetos de peso promedio
hasta 25 iibras, estar de pie o caminando por periodos prolongados de tiempo.
-esfuerzo fisico fuerte tales como:. alzar, empuar o bajar cbjetos pesados
hasta 75 libras.

El esfusrzo visual y mental se refiere al esfuerzo visual y mental nvertido
al realizar ios deberes y responsabilidades dal puesto. Ejemplos: sl esfusrzo
que hace un operador de terminal ds computadora, soldador, programadores de
sistamas de computadoras entre olros. Este se puede medir de la siguiente
forma:

-al esfuerze requerido es muy rara vez al dia 5 menos de una hora diaria.

-el esfuerzo requeride es de forma riutinaria, hasta cuatro (4) horas

diarias.

-el esfuerzo requerido es constante, sobre seis {6) horas diarias.

Al hacer acomodos razonables también se pusde analizar los viajes
requeridos por el puesto. Para este crilerio se analiza la frecuencia en gue es
recuianido salir fuera de la agencia para realizar las funciones del puesto. Este
factor puede aplicar, enire ofros, a clases -ales como: agronomos,
recaudadores, agentes de compras, conductores v oficiales de recursos

humanos enfre olros,
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VI. Procedimiento para Manfener el Plan Clasificacién de Puestos

Actualizado
A, Informacién general

Ei Plan de Clasificacion de Puestos refieja la situacion de todos los
puestos de ASDA al momente de efectuarse el estudio de clasificacién de
puestos. Esta situacion puede cambiar a medida que se realicen cambios o
modificaciones en los programas y actividades de {a ASDA. Esios cambies
nueden afectar los deberes y responsabilidades de ios puestos. También puede
surgir la necesidad de crear puestos nueveos o eliminar aigunos de los
existentes.

Para mantener el Plan de Clasificacion de Puestos actualizado de modo
que represente en todo momento ias funciones y tareas que se gjecutan en los
puestos cubierios por el Plan, se reguiere gue los cambios que afecten los
nuestos se registren y se refigien inmediatamente en ia asignacion de los
puestos a las clases y en las especificaciones de clases. La responsabilidad de
mantener el Plan de Clasificacion actualizado recae en el Departamento de
Recursos Humanes. El mantenimiento del Plan se efectiia mediante revisiones
para que éste reflaje con exactitud los distintos trabajos que se realizan en
ASDA. La revision garantiza todas las clases necesarias para la clasificacitn
cerrecta de tedos los puesios sujetos a clasificacion,  Se recomignda gue una
vez al afio se analice la clasificacidn de los puestos en los cuales ocurran

cambios en deberes y responsabilidades.
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El Plan de Clasificacion de Puestos contiene disposiciongs gue han sido

cumplimentadas mediante el desarrollo de dicho Plan. Esas reglas constituyen

un complements al Reglamento de Personal de ASDA. Al revisarse el

Reglamento deben incluirse estas reglas de modo que la Agencia vaya

revisando toda su infraestructura adiministrativa en el area de recursos humanos,

B.

Procedimiantos para Mantener el Plan de Clasificacion de Puestos al
Dia

Existen varios procedimientos para mantener el plan de clasificacion de

puestos al dia segiin se especifica a continuacion:

1.

Ciasificacién de Puestos de Nueva Creacién — es importanie que al

crearse Un puesto nuevo se llene un Cuestionaric de Clasificacion de
Pusstos ef cual describira los deberes y responsabilidades asignadas al
nuevo puesto. Dicho cuestionario debe llenarse en comunicacion con
el(la) director(a) o supervisor(a) donde se cre6 dicho puesic. Ei{la)
Director(a) de Recursos Humanos, o el{la) funcionario en quien éste
delegue, estudiara y analizard e! cuestionario para determinar ia
clasificacion de dicho pueste.

Si el puesto corresponde a una de las clases de pusstos existentes
en el Plan de Clasificacion de Puestos, se asignard el puesto a dicha
clase. & los debheres y responsabilidades del puesto no corresponden a
ninguna de las clases existentes, ei(la) Director{a) de Recwsos Humanos

Crearéd una nueva clase. En esle caso se redactara una nueva
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especificacion de clase y se framitard a través del procedimiento
pertinente para su aprobacién. Una vez aprobada, ia nueva clase pasard
a formar parte del Plan de Clasificacion de Puestos. La especificacion de
la clase se insertara en af lugar gue le corresponda en el Plan, utilizando
como guia la codificacion que se le asigne. La accidn fomada se
notificard a ia unidad que solicitd la clasificacion del pussio y a
cualesguiera otras unidades gue deban conoceria.

Reciasificacion de puestos — las sifuaciones que jusiifican una

reciasificacion de un puesto vy las acciones a ifomar, s& describen a

continuacion:

a. Clasificacidn original erronea — en estos casos no existe cambic

significativo en las funciones del puesto; sin embargo, la
informacion  adicional que se consiga permite corregir una
apreciacion inicial equivocada. En eslos casos se asigna ef puesto
a la clase correcia y se anota la nueva clasificacion en todos los
documentos oficiales que se requiera,

b. Modificacion ai Plan de Clasificacion — en esios casos no

existen necesariamente cambios significativos en las descripciones
de los puestos, pero en &l proceso de mantener actualizado el Plan
de Clasificacion mediante la segregacion, alteracidn, consclidacion,
creacion o gfiminacion de clases, surge la necesidad de cambiar Ja

clasificacian de algunos puestos.
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De surgir esia situacidn, se procede a cambiar la
clasificacién de los puestos que no refiejen la realidad existente en
el momento de revisar e Plan de Clasificaciéon come parfe def
nroceso de mantenerio af dia. Dichos cambios tienen que hacerse
constar en los documentos oficiales que lo requieran.  Si es
necesario se modificaran las especificaciones de clases gue no
describan con exactitud los trabajos gue se efectian en los
puestos asignados a &stos.

Cambio susfancial en deberes, responsabilidades o autoridad

— &ste sa defire como un cambic deliberade y sustancial en la
naturaleza o el nivet de ias funciones del puesto que lo hace subir
o bajar de jerarquiza, ¢ lo ubica en una clase distinta,

El(la) director{a} o superviser{a) gtie considere gue un
pilesto bajo su jurisdiccidn ha sufrido los cambios antes descritos,
llenard un nuevo cuesticnario de Clasificacion de Puestos vy lo
sometera ai(la} Director(a) de Recursos Humanos. la Oficina de
Recursos Humanoes estudiard y analizara el puesto para decidir si
s ajusta la reclasificacion. De ser justificada, se efectGa la
reclasificacion del puesto a la clase que corresgonda y se somete
el caso al(la) Director{a) de Recursos Bumanos para aprobacion
final. Una vez aprobado se nofificard el cambio a la oficina

concernida y so haran las anotaciones que correspondan en los
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documentes perfinentes. De no justificarse el cambio, se relendra
el puesto en la clase a que originalmente se asigno.

Evolucién del puesto — esto significa el cambio que ocurre en el

transcurso def tiempo en los deberes, responsabiiidades vy
autoridad del puesto gue ccasiona una transfonmacién del puesie
original. En estos casos se aplica el mismo procedimiento que
para el cambio sustancial en deheres, responsabilidades o
autoridad gue se describié anteriormente.

Puestos vacantes - cuando se van a cubrir puestos que estan

vacantes, es importante que el{la) Director{a) de Recursos
Huimanos o ia persona designada por éste{a) realice una revision
de iocs deberes y responsabilidades de los pueslos vacantes a
cubrir. De esta forma se verificara si han cambiado en forma tal
que se justifique una rectasificacién, De justificarse, se procedara

a hacerio antes de cubrir dicho puesto.



{NDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO
Servicio de Carrera

(ASDA)
{Enmendado a funlo 2007}

Admlnlstradﬂr(a} de Base de Datos {]2[]45
Administrados(a) de Base Gengréftca de Datﬂs 02050
| Administrador(a) de Redes - 02085
Admln;stradnr{a} de Sistemas de Gf mna 05:D25 ______
Agente Cnmpmdcr{a) ) ﬂ4ﬂ3[l
Agente Gumpmdsr{a}l de Cafe 04080
Agrénnmﬂ o 07025
Agrénome |1 T 07028 |
Analista de Presupuesto 04045
Analista de Recursos Humanos | _ ﬂEEIEU
Analist;_dé Recursos Humanos I _ ) 05051
Analista de Slstemas de Informacién o 02025 |
Ap!médur{a} de Iéi.l_égulcidas o 01 Déﬁ
Auxiliar de Contabilidad ' o 04015
Aundiiar de Mecanico - o ) D“!DQD ]
Auxliar de Nomma ) ﬂdﬂ?é_
Auxiliar de Sistemas de Oficina | - 03015
Auxiliar de Sistemas de Oficina i 03016 |
Auiliar de Sistemas de Oficina Hl ' 03017
Ayudanfé de S Supemsor{a} de Centro 07010
Cenductoi(a) de Automéviles ) 01025
 Conductor(a) de Camiones 41030
Consetje 01010
Gnntadﬂr(a] { 04055
Contador(a) Il h 04056
Cmrdmadnr{'a} do Aclmdades ) 05081
Gﬂordmadm(a} de Serwcms al Usuano 02040
_Ci__fnc_:rc_i_macior(a] de S_ewmms Ag_mpecuarme N 07030




Gﬂﬂrdmadnr{a} dei ngrama de Ayuda ai Empleado

05065

Oficinista de Estadisticas

- Educador(a} en Usc de Sistemas de informacion 020158
Especialista en Compras 04035
Especialista en Recurses Humanos 05060
Especialista en Relaciones Laborales 05055
Estadistico{a) i 03040
Funcionasio{a) E;ecutwu{a} ______ 05015
Gerente de Asescramiento Gerencial 05075
Gerente de Planta 070115
Gerente de Servicios Agropecuarios _ 07070
Guardaimacén 01080
Guardia de Seguridad 06010
Injertador(a) ) i 10130
inspector{a) de F'liadc- de Café ] 07020
Jefa(a) de Brigadas 046110
Jefe(a) de Opsraciones ' 07065
 Mecanicofa) B | 01095
- Mensajer&(a) 01015
‘Mensajero{a)-Conductor{a) 01020
Oficial Admmlstratwo I 05G10
O ﬂial Admmlstraiwu |I 35011
Oficial de Campo 010135
 Oficial de Eicenclas 05030
Oficial de Néminas 0a021
_@fif_:_igi Pagador{a) (1402{} .
Df cial de Récords 05040
Oficial de Sew:cms al Gliante 05025
Dflcinlsta I 03030
[ Ofi ﬂinlsta i B 03031
Df“ EiﬁlSlEl Hi 03032
Oficinista de Cuntahliidad 04010




Dparac!nr(a} de Equipo

Operador{a) de Equipo de Pesado

| Operador(a) de Equipe de Procesar Datos 02010
Perito Electricista 0%01430
ngramadar{a} de Base Geogréﬁna de Datos 02035

" Programador(a) de Sistemas de informacion 02020
Recaudados(a) 04625

- Recaudador{s) General 04[1?'5

_Recepcicnista 03010
 Soldador(z) 01085 |
Subacimmlstfacicr{a} de Tecnolagla e Infafmatica 02080
Subdtreci{:r{a} de Asuntos Financieros 04086
Subdirector{a} de:?t}mpras_- | D{Iﬂﬁéﬂ _
Subdirector(a) de Presupuesto 4050
Suhdirectnf{a] de Pr;:':'rgramas' _ _ _ 07045 __
Subdirector{a} de Recursos Humanos 05070 |
Subdirector(a) de Retaciones Laboraies 05080
Subdirector{a) de Servicios Generales 010125
Supemsﬂr{a} de Almacén | | _ 01085 __
.SU]}EWIEGF{E} de Area de 1n-::.~entwos de Maqu&nar:a Agrlcola G7040
bupewasnr{a} cie Bﬂgadas 010105
Superwscr[a) de Centro G7015
Superwscr{a} de Eﬂntabiildad “ $4060
Superwsar{a} de Guntahliidad Régiqnai - 04070 |
Supawasm {a) de _Estadlstacas 03045
Suppmsnr{a) de Incentivos de Maqumana Agr‘icola {}?’ﬂﬁ[}" B
Supemsm{a} de MEL&NG{JE 310115
Supewnsnr[a} de Nomina 04061
Supew} de Dfic;aies det iCEilﬂias | ﬂﬁﬂSE
Supervisor(a) de Dflciatas de Remrds _ ﬂED_éi-!j
“Supervisor(a) de Programa de Incentivos Agropecuarios 07056 |
Superwscr{a) de Saervicios Generaies D'iﬂﬁﬁ
%uperwaor{aj dP Subsidic Saiarial y Bﬂno Agncola G?ﬂﬁi}




Supervisor(a) de Unidad de Disposicion de ocumentos 010140
Supervisor(a) de Trabajadcres de Conservacion 010120
Sup ervisor(a) de Ventas Interagenmales ) 04085
Tecmca(a) de Sistemas de Informacion _{]_2;{)3;_%
T écnico{a) de Sistemas de Ofi oina | 03026
Técmcu{a} de Sistemas de Oficina I 03021
Técmco[a} de Sistemas de Oficina #l 03022
Técnico(a} de SEQE_IEIB 05020
Trabajai:!ﬂr(a} 01040
Trai:ajad-:}r{a] de Cﬂnsewaﬂ{ﬁn 01045




INDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO
(ENMENDADO, 2008)
Searvicio de Carrera
(ASDA)

Administrador(a) de Base de Batos 02045
‘Administrador(a) de Base Geografica de Datos | | 02050
Administrador(s) de Redes - 02055
Administrador(a) de Sistemas de Oficina 03025
Agente Compram}r{a} 04030
Agante Comprador{a) de Cafe 04080
Agronomo | - ) ___lirf_}gi
Agrﬂﬁﬁﬁ;-ﬁm B 07026
Analista de Presupuesto 34045
Analista de Recursos Humanos | 5050
Analista de Recursos Humanos Il 05051
 Analista de Sistemas de Informacién 02025 |
Apticador{a) de Plaguicidas =~ ' 01055
Auxiliar ds Contabifidad 04015
Auxiliar de Mecanico o R 010580
Auxiliar de Nomina 040116
Auxiliar de Sistemas de Oficina |l 03015
Auxiliar de Sistemas de Oficina il 03016
Auxiliar de Sistemas de C}flcma |} 02017
Ayudante de Supervisor(a) de Centro 07014
Conductor{a) de Autemoviles _ 01025
Conductor{a) de Camicnes 01930
Conserje 01040
Contadnr{a} ; ) LT
énntador[a} I n4ﬂ55
Coordinador(a} de Actiwtiédes 05061
Courdmador{a] de Servicios al Usuario 02040
Coordinador(a) de Servicios Agropecuarios 07030
Coordinador(a) del Programa de Ayuda al Empieadnﬂ 08065
Educadﬂr{a}_ en Uso de Sisfémas de Informacion U2U15
 Especialista en Compras - - 04035




Especialista en Recursos Humanos

Especialista en Relaciones Laborales 05055
Estadistico(a) . 0304%
Funcionario(a) Ejecutivo(a) 05015
Gerente de Asesoramiento Gerencial | 05075
Gerente de Servicios Agropacuarios g7070
| Guard aimacén _ 01080
" Guardia de Seguridad 08010
Injertador{a) ) ] 010130 |
 Inspector(a) de Pilado de Café 07020
Jefa(a) de Brigadas 010140
Jefe(a) de Oparaciones _ 07065
| Mecanicota) ] 31095
' Mensajero(a) _ 01015
Mensaiero{a}-Conductos(a) 01024
Cficial Administrativo | 05010
Oficial Administrativo 05011
Oficial de Campo - 340135
[ Oficial de Licencias 05030
Oficial de NSminas 04021
| Oficial Fagadnr{a} 04020
"Dﬂclal de Récords 05048
Oficia de Servicios .al Cliante 05025
Dfsc:inlsta I - 03%]3[]
Oficinista | 03031
Oficinista i} ) 03032
Oficinista de Contabilidad 04010
Df:cinlsta de {:stadistmas ﬁ3{}35
Dperadﬁr(a} de Equipo 01 fo}
Operador(a) de Equipo Pesado ) 01075
Dperadur(a] de Eguipo de F*mcasar Datn* ______ 02040
Perito Eizctricista 010100
ngramadm {a} de Base Gengraflca {ie Datos -

02035




Programador(a) de Sistemas de informaciﬁn 02020
Recaudador(a) 04025
Recaudador(a) General 04075 |
Recepclonista 03010
Subdirector(a) de Asuntos Financieros 04065
Subdirector(a) de Compras ' ) } 04040
Subdirectnr{a} de Presupuesto N 04050
Suhchrector{a} de Programas i 07045 |
Subdirector(a) de Recursos Humanus f}ﬁi}?ﬂ
Subdlrectar(a) de Servicios Generales | 010125
Superwsnr{a) de Almacén B 01085
Supemsor{a} de Area de Incentwos n:ie Maqu;narfa Agricnia U?ﬁtiﬂ
Supemsor{a} cie Brigadas {}1ﬂ1 05
Supenvisor(a) de Centro n?m 5
M‘Supemsm{a} de Ganf;blildad 34060
Supervisor(a) de Contabilidad Regional B 04670
Superwsnr{a] de Estadisticas 3045
Supervisor{a) de ncentivos de Maqumarla Agncﬂla 07060 ]
Superviscr{a) de Mac&niﬂns 010115
Supervisor{s) de Némina 04061
Superﬁisor{a} de Oficiales de i_icencias _W
Supemsnr{a} de Cficiales de Records 05045
Supemsnr{a} de Programas de incentives Agmpe:,uarms 07055
Superwsnr{a) de Subsidio Salarial y Bono Agricola 07050
Supervisor{a) de Ventas interagenciaies L N 04085
Supervisor(a) de Trabajadores de Conservacion o10126
Técnico{a) de Sistemas de 'I-n_i;{:rmacuﬁn o ) [}zﬁéﬂ
_'I:(_éEhIm{a} de Sistemas de Oficina | - ﬂzﬁiﬂ—
'Técn;m{a} de S:stemas de Oficina 1l N T (33[}21
Téchico(a) de SiStEthdS de Oficina Ili ) GBGZE
Técnico(a) de_Segums ----- ) GJGEH o
_{ Trabajador{a} 04040
Trahajadur{a} de Conservacion 1 D’?Ddg o




NDICE DE CLASES POR ORDEN ALFABETICO
; (ENMENDADO, 2004)
'/' ' Servicio de Carrera
T {ASDA)

Administrador(z) de Base de Datos N o 020458 .
Admini'strador{a] de Base Geografica de Datos N QEDED
Adminstrador{a) de Centro de Maquinaria Agricola o _D?DBS
_Adm:nlstradnr[d} de Redes | ] ) UEQE&
Admlmslradnr(a} de S;stemas de Ofi cma o ) 03025 ]
Aganta Gnmpradur{a} _ _ o B 4030
Agrénomo | B - 07025
Agronomo il _ o | 07026
Analista de Presupuesto ) o . 04045 _
| Analista de Recursos Humanns I | o o 0505_{]
Anailista de Recursns Humanns I _ | 05051
Analista de Slstema$ da Informacion _ 62025
f . Apilcadur(a} de Piagunmdas | “ G055
Auixiliar de Contabilidad o . o ‘ 0401 B ]
Auxifiar de Mecanico - - 01090
Auxiliar de Némina N ' 04076
| Auxiliar cle Slstamas de Dflcma i 03015
| Auxiliar de Sistemas de Oficina 1l ” 03016
Awxiliar de Sistemas de Oficina i - osot7
.Ayudante de Supemsm{a} de Centrt:- - .0?0-1_0—
Conductor(a) de Automdviles - 01025
Conductor(a) de Camiones 01030
Conductor(a) de Gammnes de Arrastre o - | {1153?
Conserio i T e, . e
Cnn!_ador{a} I h T 04055
Contadc:r{sﬁ I3 - o | | 04056
Coordinadar(a) de Actividades o 05061
Ccf_nfdlnadnr{a} de Prcgramas de Incentivos Agropecuanns ” | 07055
Cnurdmadur{a} da Servicios Agmpecuarms - 07030




......

Coordmador(a} de Servicios al Usuario

02040

07050

Coordmadnr[a} de Subsidic Salarial y Bono Agr;cn!a

Goordinador{a) del Programa de Ayuda al Empit—:-_adn _UEBEE
Educédur{a} en Uso de Sistemnas de 'Infurmac_ia_f!n 02015
Especiailsta en Ccmpras __ _[}4{}35
_Eapemaias‘;ta en Recursos Humanc}s QS&ED
Espamai;sta en Relacionas Laburales | 05055
Estadistico{a) 03Q4D
Funmonaﬂo{a} E;ecutwo(a} 05015 N
Geranta de Asgsoramiento Gerenclai {15075
Guardalmacsn ] 01080
Guardt; cla Saguridad FH 060

in jertadﬁr(a} G101 3{]
Jefe(a) da Bngadaa 0101 1{]
Macamm(a} de Equnpn Pesado o | D1 095_
Mensajere{a) - _ 01015
Mensajera{a)-Conductor{a) 01 I‘JZI_E% B
Oficial Administrativa | N 05010
Oficial Administrativo !l Ggﬂﬂ
Oficial de Licencia 05030
Oficiat da Néminas _ - 04021
Oficial de Récords 05049—
Oficiat de Serwclos al Cliente 0&02Z25
Oficiat F‘agadur[a) 04020
Oficinista | 03030 |
Cficinista il 03034
Oficinista 11} 03032
{Oficinista de Cnntai}iildad ﬂdﬂm
Oficinista de Esiadisticas 03035
Operadeor{a) da Equipo ”




Dperadm(a} de Equ:;m Pesado 01075
Operador(a) de Equipo do Procasar Datos | 02010
Perito Electricista 010100
Prugramadnr{a} de Base Gangraf ca de Datos 02035
Programador{a) de Slstemas de Infcrmacmn p2020
Recaudador(a) | - 04025
Recepcicnista | __9301 0
Soidador{a) C1085
Subdlrectcr{a} de Asuntos Fmancieros D«#EB? B
Subdirector(a} de Compras 4040
Subdirector{a) de Presupuesfo N 04050
Subdirector{a) de Programas _ h 07045 )
Subdlractnr{a} de Recursos I-iumanos B ”{]5{]?0
Subdirector{a) de Servicics Generales _ G101 25
Supéﬁisar{a} de Almacén Eﬂ {jﬁﬁ
Suparvisor(a) de Area de Mecanizacion A;jricuia [}?{]4{]
Supéﬁrisnr{a) de Brigadas S i D‘; 1 05
E{JEWISGF{&] de Cenirc {}?{}1 5
Supervisor(a) de Contabilidad 04060 |
Supervisor(a) de Contabilidad Regional 04070
Supervisor{a) de Estgdlstlcas L {33134?
Supervisor(a) de Mecanica G10115
Supervisor(a) de ?-&ﬁrﬁ-ina G4061
Supervisor(a) de Oficiales de Licencias 1 05035
Suparwsor{a} de szc:iales de Récords ﬂEﬂ#E
Supemsar{a} de Dperadcres de Equipo Pesadc $1080
Supervisor{a) de Pitado de Café {]?{]2{_]_ o
Supewis_nr{aj de Trahaj%dﬁres de Conservacion l}1 GL!ZG

| Técnico(a) de Sistemas de nformacién B 02030




Técnicol(a) Sistas de Oficina ) (3020
Técnico{a) de.:‘:}isiemas de Oficina 1l =t;.‘.lfitﬂr21
Técnicu{é} de Sistemas de Oficina i 03ﬁ22
Técnico(a) de Seguros - 05020
Trabajador{a) ) [}1[}4{].
Trabaiaci-ﬁr-ia) de Conservacion D‘iﬁ#ﬁ
Trabajador(a) de Mantenimiento de Equipo 01050




Vil. indice de Clases por Orden Alfabético
Sarvicio de Carrera
(ASDA)

30

Administrador{a} de Centre de Maguinaria Agricola ~ 07435
" Administrador(a) de Sistemas de Oficina » 030525
Agente Comprador(a) 04030
Agrénomo | 07025
 Agronomio J§ ~ ) 07026
Analisia de Presupuesto 04045
'Anaiista de Recursos Humanos | 1 05050
Analista de Recursos Humanos |l . 05051
Analista de Relaciones Laborales . 05055
Analista de Sistemas de informacion et e 02025
 Aplicador de Plaguicidas i 0105%
Auxiliar de Contabilidad 04015
Auxiliar de Mecanica 010390
Auxiliar de Némina 04018
Auxiliar de Sistemas de Oficina | 03015
Auxiliar de Sistemas de Oficina |t {3016
Auxiliar de Sistemas de Oficina ] 03017
| Ayudante de Supervisot(a} de Centro 07040
Conductor{a) do Automdviles i b 01025
Conductor{a) de Camiones 61030
Conductor{a) de Camiones de Arrastre 01635 ]
Conserje o . £$1810
Contador(a) | i 04855
Contador({a} 1l 04058
Coordinador(a) de Actividades 05061
Coordinador(a) de Centro 67020
Coordinador{a) de Servicios Agropecuarios ~ {7030
Ceordinador(a) del Programa Ayuda Empleado 05085
Educador{a} en uso Sistemas de informacion D2015
Espacialista en Compras 04435
Especialista de Recurses Humanos 05060
Estadistico(a) ] i 03040 |
Funcionariof{a) Ejecutivo(a) ] o 05015
 Gerente de Asesoramiento Gerencial _ 058075
Guardalmacén £1080
Guardia de Seguridad S ] ) 06010
Jefe(a) de Brigadas ) ) 710110
Mecanico(a) de Equipo Pesado 61095
Mensajero(a) 01015
Mensajerofa} Conductoray T 01020 |

M{_Z'f_ﬁcinista Admini_stratiuo |

05010
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Oficial Administrativo I 05011
Oficial de Licencias B 05030
Oficial de Néminas 04021
Oficial de Récords 05040
Oficinista | - 03030
Oficinista i 03031
 Oficinista 1l - 03082
Oficinista de Contabilidad (4040 |
Oficinista de Estadisticas 03035
| Operador(a) de Equ:po MMO70
Dperadur{a) de Equipo Pesado L 01075
Dperadnr(a) de Equipo de Procesay Datos 02018
Perito Electricista 810100
 Programador({a} de Sistemas de Informacion - 02020
'Recaudador(a) "' ' 04025
' Recaudador{a) General (4075
Recepcionisia (3010
Soldadot(y 01085
Sub-director{a)} de Asuntng_fmanmems {4085
Sub-director{a} de Comgpras 04340
Sub- dlrectqf{a} de Presupuesio o 04050
Sub-director{a) de Programas 07045
Sub-director{a} Recursos Bumanos . 05070
Supervisor{a) de Almacén N 01085
Supervisor{a) de Area de mecanizacion agricola 07040 |
Supervisor{a) de Brigadas ] _h 010105 |
Supervisor{a) de Cendro 07015
Supervisor{a) de Contabilidad 04060
Supenvisor{a) de Mecanica 010115
Supervisor(a) de Némina B 04061
Supervisor{a) de Cficiales de Licencias DEDBE
| Supervisor{a) Oficiales de Récords 05045
Supervisor{a) de Operadores de Equipe Pesadﬂ e 07080
Supervisor{a) de Pilada de Café ] B 07020
Supervisor{s) de Programas Agricolas - 07035
Téenica(a) de Sistemas de Oficina | 03020
Tecnico{a} de Sistemas de Oficina 1l o 03021
Técnico(a) de Sistemas de Oficina il - 03022
Técnico{a) de Seguros 05020
Trabajador(a) 01040
Trabajador{a} de Conservacion 01045
Trabajador(a) de Manfenimiento de Equipe 01050




AGRUPACION DE CLASES SEGUN ASIGNADAS
A ESCALAS RETRIBUTIVAS

SERVICIO DE CARRERA
(Enmienda junlo 2007}

ESCALA 1 {1,000 - 1,550)

Conductar{a} de Automdviles
Conserie

Mensajero(a)

Trabajador{a)

ESCALA 2 {1,040 — 1,550)

Guardalmacén

Guardia de Seguridad
Mensajero{a) Conducter{a}
Oficial de Campo

Oicinista

Trabajador{a) de Conservacion

ESCALA 3 (1,082 - 1,632)

Auxitiar de Sistemas de Oficina |
Auxiliar de Meganico
Ceonductor{a) de Camiones
injertador{a)

Oficinista il

Cperador{a) de Equipe
Recepcionista

Soldador(a)

ESCALA 4 (1,125 - 1,675}

Apiicador(a) de Plaguicidas
Auxifiar de Sistemas de Oficina il
Oficinista [l

Oficinista de Contakilidad
Oficinista de Estadisticas

Perito Electricista



ESCALA 5 {1,215 - 2,040}

Auxiliar de Sistemas de Oficina I
Inspecter{a} de Pitado de Cafe
Operador(a} de Equipo Pesada
Supervisor(a) de Brigadas

Agende Comprador(a)

Agente Comprador(a) de Café

Audliar de Contabilidad

Auxiliar de Nominas

Ayudante de Supervisor(a) de Centro

Jefe de Brigadas

Mecéanico(a)

Oficial Administrativo |

Oficial Pagador{a}

Operador(a) de Equipo de Procesar Datos
Recaudador(a)

Supervisor(a} de Almacén

Supervisor(a) de Trabajadores de Conservacion
Técnico{a) de Sistemas de Oficina §

ESCALA 7 (1,417 — 2,242)

Funcionario{a) Eiecutivo{a)

Ciclal Administrativo [l

Supervisor(a) Centro

Supervisor{a) de Mecanicos

Supervisor{a) de Servicios Generales

Supervisor{a) de Unidad de Disposicién de Documentos
T&enico(a) de Sistemas de Oficina |l

ESCALA 8 {1,559 - 2,659)

Contadot(z) |

Coordinagor{a) de Aciividades
Estadistico{a)

Oficial de Licencias

Oficial de Récords

Oficial de Servicio al Cliente
Té&cnico{a) de Seguros

Tacnico(a) de Sisfemas de Informacion
‘Técnico({a) de Sistermas de Oficina lil



ESCALA 8 {1,715 — 2,815)

Administrador{a} de Sistemas de Oficina
Analista de Recursos Humanos |

Contador(a) Il 1
Educador(z) en uso de Sistemas de Infcsrr_naciﬁn
Programador(a) de Sistemas de Informacion
Sunervisor(a) de Estadisticas

Supervisor(a) de Oficiales de Licencias
Supervisor(a} de Oficiales de Récords
Supervisor{a} de Ventas Interagenciaies

ESCALA 10 (1,886 — 2,286)

Agronomo |

Analista de Presupugsto

Coordinador(a) de Servicios Agropecuarios
Coordinador(a) de Servicios ai Usuario
Especialista en Compras

Pragramadaor{a) de Base Geogréfica de Datos
Recaudador(a) Generat

Supenvisor(a) de Contabilidad Regional

ESCALA 11 {2,075 - 3,175}

Agronomo i

Analista de Recursos Humanos [}
Analista de Sistemas de informacion
Jefe{a) de Operaciones

Oficial de Momina

ESCALA 12 (2,282 - 3,382)

Administrador(a) de Base Geografica de Datos
Coordinador(a) de Programa Ayuda al Empleado
Gerente de Planta

Gerente de Servicics Agropecuarics
Sub-director{a} de Compras

Sub-directer{a) de Servicios Generalss
Supervisor(a) de Coniabilidad

Supenvisor{a) de Incentivos de Maguinaria Agricola
Supervisor(a) de Némina

Supernvisor(a) de Programa de incentivos Agropecuarios
Superviscr(a) de Subsidic Satarial y Bono Agricola



ESCALA 13 (2,556 - 3,876)

Administrador(a) de Base de datos

Administrador(a} de Rades _

Especiaiista en Recursos Humanos

Especialista en Relaciones Laborales

Gerente Asesoramiento Gersncial

Supeivisor(a) de Area de incentivos de Maguinaria Agricola

ESCALA 14 (2,863 — 4,183)

Sub-administrador{a) de Tecnologfa e Informatica
Sub-director{a) de Asunfos Financieros
Sub-director(a} de Presupuesto

Sub-director(a) de Programas

Sub-director{a) de Recursos Humanos
Sub-director(a} de Relaciones f.aborales




Vill.  indice Esquematico
Clasas de Puestos del Servicio de Garrera

{ASDA)
{Enmicady a jusin 2007
LCodiﬁr.acién Campo Ocupacional y Titulo
10 Trabajos de Nantenimiento, gonservacién, reparacion,
servicios generales y trahalos agricolas:
01010 Conserje
gin15 Mensajeroia)
o020 Mensajaro(z) Condustor(a}
0025 Conductor{a} de Atifomoviles
01030 Condustor{a) de Camiones
01045 Trabajador(a)
01045 Trabajador{a) de Consamvacion
01055 Aplicador(g) de Plagulcidas
01080 Guardalmacén
04085 Supervison(a) de Almacdn
O1070 Oporador{a) de Equipo
01075 Operador de Equipe Pesado
01085 Soldador(a)
41008 Auxiliar de Mecanico
01085 Mecanicola)
0G1D400 Parito Flechticisla
G10105 Supervisor(a) de Brigadas
g10118 Jefeln)} de Brigadas
010115 Supervisof{a) de Mecanicos
010420 Supervisor{a) de Trabaladores de Conservacidn
010125 Subdirector{a} de Servicios Generales
Gi10130 Cicial de Campo
310135 Supervisor(a) de Uinidad de Disposician de Documentos
010148 Supstvisor{a) de Servicios Generales
024 Trabajos de Operaclén de Equlpos y Slstemas de
Inforenacién:
02010 Operador de Equipe de Procesar Datos
2018 Educador{a) en uso Sislemas de Informacion
02020 Programador(a) de Sistemas de informacion
02025 Anatista de Sistemas e Informacidn
82430 Técnico(a) de Sistemas de Informacion
02035 Pragramador(zs) Base Geografica de Patos
02040 Coordinador{z) de Servicios al Usuario
02045 Administrador{a) de Hase da Dalos
02054 Adiministrador(a) de Base Geografica de Datos
02065 Adminisirador(a) de Redas
(02060 Sub-administrador(s) de Tecnologia ¢ informatica



[ Codificacién __ Campo Qcupacionat y Titulo

Q30 Trabajos de Oficina y Serviclos de Sistemas de Oficina:
03010 Recepcionista
03015 Auxitiar de Sistemas de Oficina |
03Mia Auxiliar de Sistemas de Oficina |l
03017 Aandliar de Sisternas de Oficina i
03020 Téenico de Sistamas de Oficina |
03021 Téenivola) de Sistemas de Oficina #i
03022 Técnico(a) de Sistemas de Oficina il
03025 Administrador{s) de Slsternas de Oficina
03030 Cficinists §
03031 Oficinista N
03032 Oficinista ill
03035 Oficinis{a de Estadisticas
(3040 Esiadisticalg)
03045 Supernvisor{a) de Estadisticas

LET] Trabajos en Anditoria, Finanzas, Contablliidad, Ventas y Campras:

04040 Oficinista de Contabilidad

04015 Auxitiar de Confabilidad

G4315 Auxitiar de Nomina

G4D2) Oficiai Pagadai(a)

04021 Oficiai de Nomina

G4025 Recaudador(a)

04030 Agente Comprador(a)

24035 Especialisia an Compras

04040 Sub-director{s) de Compras

04045 Anatists de Presupussto

04050 Sub-director(a) de Presupuesto

04085 Contador{a} |

040186 Cuontadori{a) Il

040860 Supervisor(a) de Contabilidad

04061 Supervisar(z) de Nomina

04085 Sub-director{a) de Asuntos Financiaros

04375 Recaudador Genaral

04070 Supervisorfa) de Contabilidad Regional

(4080 Agiente Compradar da Gafé

4085 Supsrvisor(a) de Ventas Interagenciales



[FP.’%‘??‘F&?W“

Campo Ocupacional y Titulo

50

0a0r0
05011
05015
05020
OBH25
8030
05035
05040
05045
8060
05051
05055
05060
05061
O&0EE
aa070o
02075
05080

060
06010
aTd

07010
07016
0rozo
07025
07026
0703G
{7040
07045
07050
07055
7080
{705
{7070
070118

'f'rabajus de administracldn, técnicas y de apoyo administrativu:

Oifieiad Administzativo |

Oficial Administrativo Il

Funcionaric(g) Elecufivo(a)

Técnice{s) de Seguros

Oficial de Sarvicios al Clients

Oficiat de Licencias

Supervisor(a) de Oficiales de Licencias
Oficial de Records

Supervisor(a) de Oficiales de Récords
Analista de Recurscs Humanos |
Analisia de Racursos Humanos i
Especialigta en Relaclones Laborales
Espaciatista en Recursos Humanos
Conrdinador(a) de Actividades
Coordinadar(a) da! Programa de Ayuda sl Empieadu
Subr-ditectan(a) de Recursos Humanos
Geranta de Asesoramiento Serenclal
Subdiractor(a) de Relaciones Laborales

Trabajas en el Area de seguridad:
Guardia de Seguridad

Trahalos an atministracién agropecuaria, marcas y mercadoo
integratdo y ocupaciones afings:

Ayudanta de Supervisor(a) de Centro

Supervisar(a) de Cenfro

Inspecior{a) de Pilado de Cafa

Agronomo §

Agréhome il

GCoardinador{a] de Servicios Agropecuarnios

Supervisor{a) de Area ds Incentivos de Maguinaria Agricola
Sub-director{a) de Programas

Supervisor(a) de Subsidio Salarial y Bono Agricola
Supervisor(a) de Programas de Incentives Agropecuarios
Superviscr{a) de incentives de Magquinaria Agricola
Jetefa) de Operaciones

Gerente de Servicios Agropecuarios

Gerante de Planta



